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1. OBJETO  
 
Establecer el plan de formación y desarrollo que permita promover la capacitación y/o formación 
de personal docente y administrativos, con la finalidad de potencializar las competencias técnicas 
y humanas. 
 
 
2. ALCANCE 
  
Aplica a todos los procesos donde se ejecute el plan de formación y desarrollo. Inicia con la 
identificación de las necesidades de formación y desarrollo y finaliza con el informe de desarrollo 
del plan de formación y desarrollo.  
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del proceso, en cada una de sus fases: 
 
3.1 Para el plan de formación y desarrollo de personal Administrativo 
 
✓ Gerente de Talento Humano, por el correcto direccionamiento y supervisión del 
procedimiento. 
 
✓ Coordinador (a) de Selección y Desarrollo, por dar cumplimiento a la planeación y ejecución 
de las actividades de capacitación del personal administrativo. 
 
✓ Vicerrectores o Directores de área administrativa, por comunicar a sus equipos de trabajo 
sobre la fecha y lugar de aplicación de las evaluaciones de desempeño, por acompañar al 
Coordinador de Selección y Desarrollo en el proceso de devolución de resultados y recopilación 
de necesidades de capacitación. 
 
✓ Todos los empleados, por realizar la evaluación del desempeño que les correspondan 
(autoevaluación, evaluación como jefe inmediato, colaborador). 
 
3.2 Para el plan de formación y desarrollo de personal Docente 
 
✓ Vicerrector de Docencia, por velar que el diseño del plan de desarrollo profesoral cubra todas 
las necesidades de formación, y de la aprobación de los procesos y actividades formativas.  
 
✓ Jefe de Formación Docente, responsable de la planeación, implementación y evaluación de 
los procesos y actividades formativas 
 
✓ Director de Programa, por evaluar el desempeño de los docentes dentro del período 
académico, identificar las necesidades de capacitación de los mismos y seleccionar los docentes 
que van a recibir dicha capacitación, enviando la información a la Vicerrectoría de Docencia. 
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✓ Coordinador de Formación Docente, encargado de gestionar el diseño, implementación y 
evaluación del plan de capacitación, del seguimiento y registro del mismo, y de mantener las 
bases de datos actualizadas. 
 
✓ Gestor Pedagógico de Facultad y Gestor Curricular del Programa Académico, por realiza 
el seguimiento al cumplimiento del plan de capacitaciones y de la implementación de los procesos 
formativos. 
 
✓ Asistente Administrativo de Formación Docente, por apoyar el proceso logístico para la 
implementación, seguimiento y evaluación del plan de capacitación. 
 
✓ Gerencia de tecnología e información, por la habilitación en el portal academia de las 
aplicaciones para las evaluaciones de desempeño del personal docente. 
 
✓ Todos los empleados, por realizar en la fecha señaladas el proceso de evaluación del 
desempeño, y las evaluaciones que les correspondan (autoevaluación, evaluación como jefe 
inmediato, colaborador). 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Capacitación: Es una actividad planeada y organizada que responde a las necesidades de 
los trabajadores para el logro de los objetivos institucionales mediante programas de formación 
técnica, desarrollo de habilidades y mejora de actitudes o conductas.   
 
4.2 Modelo Pedagógico: Es una construcción teórica, una herramienta conceptual ideal que 
modela relaciones entre las categorías dialógico, sistémico y holístico, que fundamentalmente se 
centra en los aspectos curriculares de la institución. Es la guía científico-metodológica, es la 
orientación en la construcción del currículo y del proceso de enseñanza aprendizaje, una 
estrategia general para  abordar la práctica docente. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 Descripción por fases de evaluación de desempeño y capacitación al personal 
administrativo 
 
1. Programación de la actividad: En un tiempo establecido por la Gerencia de Talento Humano 
no mayor a tres años, el Coordinador (a) de Selección y Desarrollo define, en acuerdo con el jefe 
inmediato, las fechas para realizar la evaluación de desempeño de empleados. Posteriormente, 
comunica a los directores de área la realización de la actividad, fechas y lugares de aplicación de 
instrumentos por equipos de trabajo. 
 
2. Sensibilización  de la actividad: Se informa inicialmente a los jefes inmediatos sobre la 
importancia del proceso de evaluación, de la preparación, de las variables a evaluar y la 
metodología con la que se lleva a cabo. Esta sensibilización se puede realizar a través de 
comunicados internos, reuniones entre otros mecanismos. 
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3. Ejecución de la evaluación: Cada empleado diligencia los formatos de evaluación que le sean 
asignados (autoevaluación, evaluación al jefe inmediato, en caso de jefe de área los subalternos); 
una vez diligenciadas las evaluaciones, el Coordinador de Selección y desarrollo descarga la 
información para la generación de informes.  
 
4. Análisis de Resultados: El Coordinador (a) de Selección y Desarrollo, observa los promedios 
de puntuación de cada evaluado. Luego analiza los resultados y presenta informe al  Gerente del 
Talento Humano. 
 
5. Devolución de resultados y acuerdos de capacitación: El Coordinador (a) de Selección y 
Desarrollo de Gestión del Talento Humano se reúne con los jefes o directores de cada área y 
entrega los resultados de la evaluación de cada empleado en la misma, así mismo, recopila las 
sugerencias de capacitación de acuerdo con los resultados obtenidos. 
 
6. Preparación del Plan de Capacitación: El Coordinador (a) de Selección y Desarrollo prepara 
el Plan de Capacitación de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de desempeño y 
teniendo en cuenta las sugerencias y solicitudes de los jefes de área al respecto lo presenta para 
aprobación a la Gerencia de Talento Humano. Las formaciones y/o capacitaciones resultantes 
quedan descritas en el Plan de Capacitación, donde se especifican: personas a quienes está 
dirigida, responsable o colaborador encargado, fechas de ejecución programadas e intensidad 
horaria. El Coordinador (a) de Selección y Desarrollo incluyen en este Programa, las 
capacitaciones que se requieren adelantar en el tema de Seguridad, Salud en el Trabajo y 
ambiente, las cuales son identificadas por el Coordinador (a) Seguridad y Salud en el Trabajo. El 
cumplimiento de estas capacitaciones queda registrado en el documento Control de Asistencia a 
Capacitación, y en certificados que son anexados a la hoja de vida del empleado, cuando sea el 
caso. 
 
7. Evaluación de la Capacitación: Posterior a las actividades de formación adelantadas, el 
Coordinador (a) de Selección y Desarrollo a través de la Evaluación de capacitaciones, determina 
la pertinencia del tema, el manejo del facilitador y los demás aspectos que permitan conocer el 
grado de satisfacción de la capacitación, esto permite establecer las acciones necesarias para el 
logro de los objetivos deseados.  
 
8. Evaluación del Impacto del Plan de Formación: Se lleva a cabo cuando se realice la 
actividad de Evaluación de Desempeño.  
 
 
5.2 Descripción por fases de – Formación y Desarrollo al personal Docente  
 
1. Identificación de las Necesidades de Formación: Estas necesidades se identifican por 
varias fuentes:  
• Evaluación del Desempeño del Docente 
• Interés Personal del docente o del programa 
• Interés de la Universidad en ofrecer una capacitación o una formación específica 
• Las necesidades que se demandan desde el entorno o la sociedad, en general.  
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En el proceso de respuesta se identifican las áreas que pueden aportar en los tipos de formación 
docente: 
 
• Tics 
• Pedagógicas 
• Disciplinares 
• Bilingüismo 
• Investigación 
 
2. Elaboración del Plan de Formación: De acuerdo con las necesidades identificadas en el 
paso anterior, el Vicerrector de Docencia y el Jefe de Formación Docente, definen las actividades 
formativas a realizar, mediante Seminarios, Conferencias, Talleres, Cursos, Diplomados, 
Comunidades de Aprendizaje, entre otras. 
 
Las formaciones y/o capacitaciones resultantes quedan descritas en el Plan Integrado de 
Formación Docente (PIFD), donde se especifican: personas a quienes está dirigida, responsable o 
colaborador encargado, fechas de ejecución programadas e intensidad horaria. El cumplimiento 
de estas capacitaciones queda registrado en el Control de Asistencia, y en certificados que son 
anexados a la hoja de vida del empleado, cuando sea el caso. 
  
3. Revisión del plan de Formación: El Jefe de Formación Docente comparte el Plan Integrado 
de Formación Docente (PIFD) con la  Vicerrectoría de Docencia, con los soportes 
correspondientes, como lo son: la hoja de vida  de los conferencistas y la propuesta en términos 
de contenido y costos, para su debida  revisión y aprobación.  
 
4. Aprobación del Plan de Formación: La Vicerrectoría de Docencia  revisa la propuesta de 
formación y realiza los ajustes de ser necesario. En caso de necesitarse alguna corrección lo 
analiza con el  Jefe de Formación Docente, para la emisión del visto bueno.  
 
5. Divulgación del Plan de Formación: Una vez autorizado el Plan de Formación,  por parte de 
Vicerrectoría de Docencia, el Coordinador de Formación Docente gestiona  su publicidad con los 
Programas Académicos, y los Departamentos Académicos semestralmente.  
 
Las divulgaciones se realizan de manera virtual, en las cuales se apertura las convocatorias para 
que los docentes se inscriban. 
 
Nota1: Las actividades de formación que son de carácter obligatoria por el tipo de labor que 
realiza el empleado y la necesidad que resuelve la capacitación, es responsabilidad del jefe 
inmediato garantizar la asistencia y del empleado asistir. 
 
6. Verificación de Inscritos: El Coordinador de Formación Docente, verifica el número mínimo 
de personas inscritas a los cursos próximos a iniciarse, de acuerdo a la programación del Plan 
Integrado de Formación Docente (PIFD) .  
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Esta actividad se hace con el fin de evaluar el aprovechamiento formativo y la viabilidad 
económica de la iniciación del curso de formación, de acuerdo a las personas interesadas y 
confirmadas.   
 
7. Coordinación Logística para el desarrollo del Curso: Con el apoyo de Asistente 
administrativo, se solicita el salón y los medios audiovisuales, que se requieran para la 
capacitación a desarrollar.  
 
8. Ejecución de la Capacitación: Luego de confirmado el número mínimo de inscritos, se 
desarrolla la capacitación de acuerdo con las características metodológicas y pedagógicas del 
tema. Se deja evidencia en el documento Control de Asistencia. 
 
9. Evaluación de la capacitación: Una vez ejecutada la capacitación, el facilitador selecciona las 
técnicas correspondientes de acuerdo a las características de los participantes, el contenido del 
curso y la metodología empleada en el desarrollo del mismo. El facilitador debe entregar un 
informe donde se  evidencie los aspectos más relevantes de la capacitación, anexando, en los 
casos en que aplique, la evaluación final de los participantes en  el Registro de Evaluaciones en 
Capacitación. 
 
Nota2: Sólo se considera que la persona ha aprobado el curso cuando haya asistido como 
mínimo al 80% de las clases.  
 
10. Seguimiento de la Capacitación: Posteriormente a las actividades de formación 
adelantadas, el Instituto de Investigación en Educación, junto con los Directores de Programa 
llevan a cabo semestralmente una reunión, con el fin de analizar la eficacia e impacto de las 
capacitaciones realizadas y entregadas a los docentes, de manera que se cuente con un 
seguimiento del desarrollo y aplicación de la formación entregada. 
 
11. Informe del desarrollo de capacitaciones: El coordinador de Formación Docente, al final de 
cada semestre, emite un informe de cumplimiento del Plan Integrado de Formación Docente 
(PIFD) ejecutado y lo envía a la Vicerrectoría de Docencia para su revisión y retroalimentación.  
 
Nota3: Los Seminarios, Conferencias, Talleres, Cursos, Comunidades de aprendizaje y 
Diplomados que por algún motivo, no se desarrollen en el periodo académico establecido, se 
incluirán en la programación a desarrollar en el próximo semestre, siempre y cuando sigan siendo 
temas necesarios para los diferentes Programas y Departamentos.  
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
  
- Estatuto Docente, Universidad Autónoma del Caribe 
 
- Norma ISO 9001:2015 
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7. REGISTROS 
     
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A 
Evaluación 
Docente 
Electrónico Restringido 
Base de Datos 
aplicativo Academia 
Coordinador Área Profesoral 
Dir. Programa 
Permanente  
N.A 
Evaluación 
Administrativos 
Electrónico Restringido 
Base de Datos 
aplicativo Academia 
Coordinador (a) de Selección 
y Desarrollo  de Gestión del 
Talento Humano 
Permanente  
N.A 
Plan de 
Capacitaciones 
Electrónico Restringido 
Carpeta Plan de 
capacitaciones 
Coordinador (a) de Selección 
y Desarrollo  de Gestión del 
Talento Humano 
Permanente  
N.A 
Registro de 
Evaluaciones en 
Capacitación 
Físico General 
Carpeta control de 
capacitación 
Coordinador de Formación  
en educación 
Permanente  
N.A. 
Plan de 
Desarrollo 
Profesoral 
Físico/ 
Electrónico 
General 
Carpeta Control de 
Capacitación   
Vicerrector de Docencia, 
Director de Formación en 
Educación  
Permanente  
FI-GH-
PR-16-01 
Plan de 
capacitación 
docente 
Físico General 
Carpeta control de 
capacitación 
Coordinador de Formación  
en educación 
Permanente  
FI-GH-
PR-03-01 
Control de 
Asistencia  
Físico General 
Carpeta control de 
capacitación 
Coordinador de Formación  
en educación 
Permanente  
FI-GH-
PR-16-03 
Seguimiento 
capacitación 
docente 
Físico General 
Carpeta Registro De 
Evaluaciones en 
Capacitación  
Coordinador de Formación  
en educación 
Permanente  
